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Alingsas kommun
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen

2021-03-31

Sammanfattning

Vi har av Alingsas kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen.

Offentlighetsprincipen ar en central del i den svenska rattsordningen. Det innebar att
allmanheten har ratt till insyn och tillgang till information om statens och kommunernas
verksamheter. F6r den demokratiska processen ar det bl.a. betydelsefullt att det finns
fungerande system, rutiner och riktlinjer fér hanteringen av inkomna handlingar till
kommunen. | enlighet med tryckfrihetsférordningen skall myndigheter ha en god
offentlighetsstruktur, vilket inneb&r att kommunerna skall bl.a. hantera, registrera och
forvara sina handlingar sa att allmanhetens insyn kan garanteras.

Sammanfattningsvis kan konstateras att efterlevnaden av offentlighetsprincipen ligger
pa en tillfredstéllande niva inom de granskade namnderna (kommunstyrelsen,
miljoskyddsndmnden och samhéllsbyggnadsnamnden). Det finns dock behov av att
starka och systematisera det interna kontrollarbetet for att sakerstélla efterlevnaden av
offentlighetsprincipen och dartill upprattade riktlinjer/rutiner.

Vidare finns det behov att utbilda samt kompetensutveckla handlaggare och chefer vad
géller teoretiska kunskaper kopplat till offentlighetsprincipen. | arbetet att utbilda och
kompetensutveckla personal bér det dven sakerstéllas att berdrd personal har
kannedom och forstaelse av de riktlinjer och rutiner som berér omradet.

Mot bakgrund av vara iakttagelser samt var analys lamnas féljande rekommendationer:
Rekommendationerna avser samtliga namnder i de fall specifik nAmnd inte anges.

— Vi rekommenderar att kommunstyrelsen sdkerstéller att samtliga berérda med-
arbetare har kannedom och forstaelse for de centrala riktlinjer som upprattas for
efterlevnad av offentlighetsprincipen. Detta i syfte att skapa en enhetlig
kunskapsniva och samsyn i kommunens forvaltningar samt for att kunna sakerstalla
en hoég och homogen servicegrad gentemot medborgarna, oaktat vilkken ndmnd
medborgarna vander sig till.

— Var bedomning &r att det finns en medvetenhet och insikt bland den intervjuade
personalen vad galler efterlevnad av offentlighetsprincipen. Dock saknas ett
systematiskt dokumenterat internkontrollarbete med sikte pa hantering av allméanna
handlingar. Hanteringar av allmanna handlingar och efterlevnad av befintliga rutiner
samt ajourhallande av rutinerna ar en aterkommande risk, dar vi rekommenderar att
ett kontrolimal tillfors de arliga internkontrollplanerna.

— Det finns ett behov av att utbilda samt kompetensutveckla handlaggare och chefer
vad galler teoretiska kunskaper kopplat till offentlighetsprincipen. Detta i syfte att
uppna en enhetlig kunskapsniva.

— Vi rekommenderar att en mottagningsbekraftelse skickas i de fall begédran om
utlamning av handlingar inkommer mailledes. Detta i syfte att sakerstalla att
avsandarens begaran har mottagits av aktuellt ndmnd.
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— Angivande av namnuppgifter vid korrespondens med kommuninvarnarna och andra
intressenter ar en grundlaggande utgadngspunkt och bor beaktas av registratorer i
kommunstyrelsen och miljdskyddsndmnden.
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Alingsas kommun
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen
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Inledning

Vi har av Alingsas kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska eferlevnaden av rutiner
avseende offentlighetsprincipen.

Offentlighetsprincipen ar en central del i den svenska réattsordningen. Det innebar att
allmanheten har ratt till insyn och tillgang till information om statens och kommunernas
verksamheter. F6r den demokratiska processen ar det bl.a. betydelsefullt att det finns
fungerande system, rutiner och riktlinjer foér hanteringen av inkomna handlingar till
kommunen. | enlighet med tryckfrihetsférordningen skall myndigheter ha en god
offentlighetsstruktur, vilket inneb&r att kommunerna skall bl.a. hantera, registrera och
forvara sina handlingar sa att allmanhetens insyn kan garanteras.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet har varit att granska efterlevnaden av offentlighetsprincipen. Féljande har
rapporten avsett besvara:

- Finns kommundvergripande styrdokument for hantering av allmanna
handlingar?
- Ar styrdokumenten aktuella?

- Sakerstéller rutinerna allmanhetens ratt att ta del av allmé&nna handlingar i
enlighet med gallande lagstiftning?

- Efterlevs befintliga rutiner?
- Finns kannedom bland berord personal om efterfrageforbud?
- Sker utlamning av handlingar pa ett effektivt och skyndsamt satt?

- Efterlever berord personal reglerna om efterfrageférbud i samband med
utlamning av handlingar?

- Finns rutiner och riktlinjer avseende registrering/diarieféring?

- Finns ett systematisk samt dokumenterat internkontrollarbete som sakerstaller
efterlevnaden av rutinerna avseende offentlighetsprincipen?

- Finns nagot/nagra kontrollmal i de arliga internkontrollplanerna som beror
hantering av allmanna handlingar?

- Har berord personal tillréckliga kunskaper for att sakerstalla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs?

Granskningen avser kommunstyrelsen, samhéllsbyggnadsnamnden samt miljo-
skyddsnamnden.

Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105)
— Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:40)
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— Interna regelverk, policyer och riktlinjer

Metod

Granskningen har genomférts genom studium och genomgang av relevanta
styrdokument och beslutsunderlag. Likasa har en revisionsenkat gatt ut till berdrda
namnder.

Stickprovskontroller har genomforts, dar ett blandat urval av &renden har begéarts ut i
syfte att skapa en spridning. Begaran har genomférts utan nagon synlig koppling till
kommunrevisionen och aktuell granskning. Detta i syfte att mojliggdra att utlamnings-
porcessen kan ske pa objektiva grunder.

Intervjuer och avstamningar har genomférts med ndmndsordférande i kommun-
styrelsen, miljoskyddsndmnden samt samhallsbyggnadsnamnden. Vidare har intervjuer
och avstamningar genomfért med stabschefen inom kommunstyrelen, enhetschef
samhallsbyggnadsnamnden samt med de tre namndernas namndsstrateg/
namndsekreterare/registrator/administratér genomforts.

Foljande dokument har granskats:
- Registrering av allménna handlingar, arenderegistrering
- Rutin for utlamnande av allménna handlingar for Alingsas kommun
- Lathund Platina, for registratorer
- IT- och informationssakerhet: Instruktion for anvandare
- Arkiv- och kanslihandbok: Postéppning

- Rutin for hantering av telefon och e-postbreviador under semestrar och
ledigheter

- Rutin for utlamnande av e-post

- Granskade namnders internkontrollplaner 2017-2021

- Arendehandbok for Kommunledningskontoret

- Rutiner for registrering av arenden m.m., Miljoskyddskontoret

- Riktlinje for service och bemétande i Alingsas kommun (utkast)

Rapporten har faktakontrollerats av stabschef kommunledningskontoret samt
forvaltningschef samhéllsbyggnadsnamnden och miljoskyddsnamnden.
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Nationell lagstiftning

Offentlighetsprincipen &r en central del i den svenska réattsordningen. Det innebar att
allmanheten har ratt till insyn och tillgang till information om statens och kommunernas
verksamheter. F6r den demokratiska processen ar det bl.a. betydelsefullt att det finns
fungerande system, rutiner och riktlinjer fér hanteringen av allmanna handlingar.

Ratten till insyn framgar av tryckfrinetsférordningens 2 kap, 1 § enligt foljande:

Till framjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall varje svensk
medborgare ha rétt att ta del av allméanna handlingar.

Med handling avses i tryckfrihetsférordningen en framstallning i skrift eller bild samt en
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med hjalp av
tekniskt hjalpmedel (TF, 2 kap 3 8).

Enligt tryckfrihetsforordningen kravs féljande uppfyllda kriterier for att en handling ska
anses som allmén. Dels ska handlingen forvaras hos myndigheten, dels ska den vara
inkommen till eller upprattad hos myndigheten (TF 2 kap. 6-7 8).

Resultat av granskningen

Kommundvergripande styrdokument

lakttagelser

Vi har delgivits foljande centrala styrdokument avseende hantering av allménna
handlingar i Alingsas kommun:

- Registrering av allmanna handlingar, arenderegistrering

- Rutin for utlamnande av allmanna handlingar for Alingsads kommun
- Lathund Platina, for registratorer

- IT- och informationssékerhet: Instruktion for anvandare

- Arkiv- och kanslihandbok: Postoppning

- Rutin for hantering av telefon och e-postbreviador under semestrar och
ledigheter

- Riktlinje for service och bemdétande i Alingsas kommun

Flera av de ovan listade styrdokumentet ingar i kommunens Arkiv- och kanslihandbok.
Arkiv- och kanslihandboken ar upprattad av Kommunledningskontoret. | "Registrering
av allmanna handlingar, arenderegistrering” definieras bl.a. begrepp sdsom diarieplan,
sekretess, diarieféring och systematisk férvaring.

Av rutinen framgar aven vad som ska std i diariet, vilka registreringsmetoder som finns
och vilken metod som bor valjas vid vilka tillfallen. | rutinen hanvisas till
sekretesslagens 15 kapitel for bestdammelser om registrering av allmanna handlingar.
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En allman handling som inkommit eller upprattats ska registreras utan tidférdréjning. |
rutinen uppges att undantag far géras nar handlingarna ar av liten vikt for
verksamheten. Det ar aven av vikt att upprattade handlingar registreras. En handling
beddms vara upprattad nar den &r expedierad, tillhér &rende som ar slutfort eller nar
den har justerats eller pa nagot annat satt fardigstallts.

| "Rutin for utlamnande av allménna handlingar for Alingsds kommun”, antagen av
kommundirektor 2018-12-10, framgar det forfaringssatt som ska féljas vid hand-
laggning av en enskild begaran om utlamnande av allmanna handlingar. Rutinen géller
for kommunens samtliga forvaltningar, bolag och férbund. Aven denna rutin definierar
relevanta begrepp och steg i processen for utlamnande av allmanna handlingar.

Genomgaende i rutinen behandlas allméanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar.
Enligt intervjuade presenteras rutinen for nyanstéallda och vid nagon enskild arbets-
platstraff. Detta uppges dock inte ske pa nagot konsekvent satt.

"Lathund, Platina” ar en rutin for kommunens registratorer och beskriver hur handlingar
ska registreras, diarieféras och remisshanteras. Dérefter beskrivs aven valmajlig-
heterna for diarieférd handling, t.ex. publicering, makulering av handling m.m. samt hur
ett arende ska avslutas.

I kommunens instruktion for IT- och informationsséakerhet beskrivs bl.a. infor-
mationssakerhet och lagring av handlingar, riktlinjer for e-post och SMS. Vidare
redogors for att den enskilda medarbetare ska:

- Ha kannedom om IT- och informationssakerhet rorande den egna arbetsplatsen
och de IT-system som medarbetaren anvander,

- Ansvara for informationens riktighet och att kdnslig information alltid skyddas
mot obehdrig insyn,

- Attvid brister i skydd av kanslig information, meddela Helpdesk eller
systemforvaltaren,

- Meddela brister och fel i IT-sakerhetsrutinerna till Helpdesk,

- Kanna till hur e-post och Internet ska anvandas pa ett sakert och korrekt satt,
samt

- Kanna till och folja de sakerhetsforeskrifter och lagar, sdsom dataskyddslagen,
som galler for medarbetarens verksamhet.

| den kommundvergripande rutinen for postoppning beskrivs rutiner for postéppning,
registrering, personadresserad post, fullmakt fér postdppning, post till fortroendevalda,
oadresserade nyhetsbrev, kursinbjudningar och reklam samt svarsmeddelanden. |
rutinen framgar att "Enskilda, foretag och organisationer som skickar breuv till
kommunen skall omgaende fa ett svarsmeddelande om att brevet har tagits emot.”.
Rutinen ar en del av kommunens arkiv- och kanslihandbok.

Rutinen for hantering av telefon och e-postbreviador under semestrar och ledigheter
beskriver att utgdngspunkten ar att all inkommen e-post bor 6ppnas varje vardag, men
att det ar upp till respektive forvaltning att bestamma utifran vilket tillvagagangssatt
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som e-posten ska hanteras. Rutinen ar en del av kommunens arkiv- och kanslihand-
bok.

Vid granskningstillféllet har vi tagit del av ett utkast fér "Riktlinje for service och
bemdtande”. Kommunjuristen & dokumentansvarig och beslutande instans ar
Kommunledningskontorets stabschef. Riktlinjen syftar till att konkretisera hur Alingsas
kommun ska leva upp till forvaltningslagen (2017:900) och dess krav pa service och
bemotande gentemot enskilda, bade fysiska och juridiska personer. | utkastet beskrivs
bl.a. att kontakter med enskilda ska vara smidiga och enkla, att fragor ska besvaras
utan dréjsmal, att kommunen ska vara tillganglig for kontakter med enskilda och
informera allmanheten om hur och nar sddana kontakter kan tas.

| vara intervjuer framkommer att det finns forbattringspotential kopplat till hur centralt
upprattade styrdokument och riktlinjer sprids till kommunens fackférvaltningar.

Uppfoéljning av nAmndernas efterlevnad av offentlighetsprincipen har bl.a. skett i form
av utbildning om offentlighetspricnipen i namndsekreterargruppen. Vidare tillhandahalls
webbdiarium for samtliga ndmnder. Dock beskriver intervjuade att ingen samordnad
och aterkommande uppfoljning sker.

Kommentarer och beddmning

Ett av syftena med en myndighets registrering av allmé&nna handlingar ar att underlatta
for medborgarna att tillampa offentlighetsprincipen. Aven om grunderna for registrering
regleras i lagstiftningen, ar det till stor del myndighetens eget ansvar att skapa rutiner.

Rutiner som uppfyller lagens krav, som &r val férankrade i verksamheten och som alla
inom myndigheten k&nner till, skapar férutséttningar fér en funktionell och effektiv
hantering av allmanna handlingar.

Likt flera kommuner i Sverige, har Alingsas kommun valt att skapa en specifik riktlinje
som behandlar utlAmning av handling. Vi bedémer att detta fortydligar processen samt
underlattar for verksamheterna vid begéran av utlamning av allmanna handlingar.
Samtidigt lyfter intervjuade att det finns forbattringspotential kopplat till hur kommun-
Overgripande rutiner och riktlinjer sprids till fackfoérvaltningarna. Vi bedomer darfor att
kommunstyrelsen ska sékerstélla att samtliga berérda medarbetare har kAnnedom och
forstaelse for de centrala riktlinjer som upprattas inom omradet.

Av utkastet till rutin for service och bemotande framgar att respektive chef ansvarar for
att medarbetare som hanterar handlingar har relevant kunskap om tryckfrinetsférord-
ningen och offentlihgets- och sekretesslagen, i synnerhet inom omradet allmanna
handlingar.

| och med "Registrering av allmanna handlingar, arenderegistrering” bedémer vi att det
finns tillfredsstéllande kommundovergripande rutiner for registrering av handlingar.
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Namndernas arbete och rutiner avseende offentlighets-
principen

lakttagelser

Kommunstyrelsen

Vi har vid granskningstillfallet tagit del av féljande styrdokument avseende
Kommunstyrelsens hantering av allméanna handlingar:

- Arendehandbok for Kommunledningskontoret

- Rutin for utlAmnande av e-post

Arendehandboken beror frdgan kring rutiner/lathundar/vagledningar avseede utlamning
av allméanna handlingar och hanvisar till "Rutin for uttimnande av allmanna handlingar”.

| rutinen for utlamnande av e-post, beslutad av Kommunstyrelsens stabschef 2020-04-
29, redogors respektive steg som ska vidtas nar nagon begar att fa ta del av allmanna
handlingar i form av e-post for politiker i, och anstéllda under, Kommunstyrelsen. For
ovriga namnder handlaggs begéaran av respektive ndmnd, som sjélva kontaktar IT-
avdelningen. | rutinen hénvisas till "Rutin for utthmnande av allmanna handlingar”.

Som en del av granskningen har vi &ven genomfort en enkatundersékning riktad till
granskade namnder. Enkatundersdkningen visar att de vanligaste kanalerna for
medborgare att soka information inom styrelsens verksamhetsomraden ar hemsidan
och véxeln. Baserat pa en undersokning som genomfordes 2017 upplevs hemsidan av
medborgare som rorig med for mycket information, utdaterad information samt att det
ar svart att fa relevanta soktraffar. Kommunen lanserade dock en ny hemsida under
varen 2020.

Under perioden 2017-2018 inkom klagomal géllande service, bemétande, tidspers-
pektiv och tillganglighet i samband med begdran om utlmning av allmanna handlingar.
Mot bakgrund av inkomna klagomal bestalldes en genomlysning av rutiner for
utlamnande av handlingar dar service, bemoétande och tillganglighet berérdes.
Genomlysningen fardigstélldes i februari 2019. Anslutande till detta beskriver kommun-
styrelsens registratorer att féljande ar utvecklingsomraden:

-kunskap om skyndsamhetskravet vid begaran om allmén handling samt
-medvetenhet kring férvantad servicegrad och att samtliga medarbetare har samma
bild.

Av enkatundersokningen framgar att registrator/arkivarie, med stod av
kommunjurist, genomfor sekretessbeddmningar vid behov vid utlmning av
allmanna handlingar. Kommunijurist fattar beslut om avslag pa begaran.

Efterlevnad av offentlighetsprincipen/hantering av allmanna handlingar har inte
upptagits som kontrollmal i namndens interkontrollplanerna under perioden 2017-
2019. Vi noterar vid granskningstillféllet att kommunstyrelsen i sin internkontrollplan for
2020 hade ett kontrolimal avseende dokumenthanteringsplan. | internkontrollplanen for
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2021 aterfinns inga kontrollmal avseende offentlighetsprincipen/hantering av allmanna
handlingar.

Enligt de som deltagit i enkatundersokning fran kommunstyrelsen finns det behov av
utbildning/kompetensutveckling for berord personal. Vid tillfallet fér enkatundersékn-
ingen erbjods alla nya chefer utbildning kring offentlighetslagstiftningen, men inte
handlaggare.

Vid vara intervjuer framkommer att det inom kommunledningskontoret finns ambitioner
om att identifiera utbildnings- och utvecklingsbehov i samtliga forvaltningar. Dessa
ambitioner har dock forskjutits till f6ljd av Covid-19.

Miljoskyddsnamnden

Vi har vid granskningstillfallet tagit del av féljande styrdokument avseende
Miljoskyddsnamndens hantering av allmanna handlingar:

- Rutiner for registrering av arenden m.m., godkénda av davarande
férvaltningschef Miljéskyddskontoret 2015-10-28.

Enligt genomford enkatundersdkning ar de vanligaste kanalerna for medborgare att
soka information inom namndens verksamhetsomraden hemsidan och per telefon.
Namnden har tidigare mottagit aterkommande synpunkter att hemsidan tidigare varit
svarnavigerad och att anvandarer upplevt svarigheter att fa relevanta soktraffar.

Forvaltningen foljer den centralt framtagna riktlinjen "Rutin for utthmnande av allménna
handlingar” och har inte tagit fram egna rutiner/lathundar/vagledningar avseende
utlamning av allménna handlingar.

Forvaltningen har under 2017, 2018 och 2019 inte mottagit klagomal gallande service,
bemdtande, tidsperspektiv och tillganglighet i samband med begaran om utlamning av
allménna handlingar.

I genomford enkatundersékning uppger svarande att det finns forbattrings-/utvecklings-
omraden avseende utlamning av allmanna handlingar. Svarande foreslar ett e-arkiv dar
allman icke sekretessbelagd handling finns tillganglig for fragragningar av "den enkla
sorten”, exempelvis avloppsinspektionsrapport pa fastighet. Svarande uppger @ven att
det finns forbattringspotential gallande service och bra e-tjanster som "kopplas” direkt
till férvaltningens system utan mellanhander och dar det & mdjligt att folja sina
arenden.

Inom férvaltningen ar det avdelningschef som genomfér sekretessbedémningar vid
behov vid utlAmning av allménna handlingar.

Efterlevnad av offentlighetsprincipen/hantering av allmanna handlingar har inte upp-
tagits som kontrollmal i namndens interkontrollplanerna 2017, 2018, 2019 eller 2021. Vi
noterar att namnden i sin internkontrollplan for 2020 identifierat flera risker kopplat till
offentlighetsprincipen/hantering av allménna handlingar:

- Risk for dalig aterkoppling: Alla som inkommer med en ansokan/anmalan ska
inom tre dagar fa bekraftelse pa mottaget arende.
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- Risk att rattssakerheten forsamras: Minskar de administrativa resurserna dar
diarieforing och expediering av drendend/beslut sker 6kar risk for felhantering.

Svarande i enkatundersokningen gor bedomningen att berérd personal har tillracklig
kunskap for att sakerstélla att offentlighetslagstiftningen efterlevs. Vid eventuell oséaker-
het finns ytterligare juridisk expertis néra till hands samt &ven kommunjurist. Vidare
beddmer svarande att det alltid finns ett fortldpande behov av kompetensutbildning/-
utveckling och repition av relevant lagstiftning.

| intervjuer med forvaltningsrepresentanter framkommer att personal framst genomgar
utbildning i samband med ny lagstiftning. Interna uppféljningar/diskussioner kring
aktuella fragor kopplat till lagstiftning sker fortlopande. | samband med semestrar sker
interna diskussioner kring hantering av utlamnande av allménna handlingar. Vidare
sker utbildning for politiker i de relevanta lagstiftnignarna i samband med ny mandat-
period.

Samhallsbyggnadsnamnden

Samhallsbyggnadsndmnden tillampar den centrala riktlinjen "Rutin for utlamnande av
allménna handlingar” och har darmed inte tagit fram egna rutiner/lathundar/vagledning-
ar avseende utlamning av allmanna handlingar. Den administrativa avdelningen
Utveckling och Stod ger kortfattad information kring den centrala rutinen till samtliga
nyanstallda samt vid utvalda arbetsplatstraffar. Namnden har aven férberett en intern-
utbildning for samtliga anstéllda, gallande offentlighet, sekretess och utlamnande av
allman handling.

De vanligaste kanalerna fér medborgare att séka information inom namndens
verksamhetsomraden ar e-post, hemsida, telefonsamtal, besok samt skriftlig
information i pappersform. Kommunens hemsida beskrivs av intervjuade tidigare ha
varit eftersatt och att allmanheten upplevde den som undermalig. Samhalls-
byggnadskontoret vidtog darfor under 2019 atgarder for att forbattra och fortydliga
informationen om bygglov, da detta ansags vara ett akut behov. Som tidigare namnts i
rapporten omarbetades hela kommunens hemsida 2019 och lanserades varen 2020.

Av granskningen framkommer att det har inkommit klagomal gallande service,
bemdtande, tidsperspektiv och tillgdnglighet i samband med begaran om utlamning av
allmanna handlingar. Enligt svarande i enkatundersokningen avsag missnojet snarare
missndje i sak an sjalva hanteringen/utlamningen av handlingar.

| enkatundersokningen uppger svarande fran samhallsbyggnadskontoret att det finns
forbattrings-/utvecklingsomraden avseende utlamning av allmanna handlingar. Da en
stor mangd av de handlingar som begars ut ar ritningar och kartmaterial, (bade fran
allménheten men aven fran méaklare och byggforetag), uppger svarande att det
troligtvis hade varit till stort hjalp med nagon form av 6ppet diarium.

Svarande uppger vidare att hemsidan vid tillfallet for enkatundersékningen var i behov
av forbattring sa att medborgare mer effektivt kan soka fram den information de
behover. Forvaltningen &r ocksa av den 6vertygelsen att de skulle behdva nagon form
av mer renodlad servicefunktion, for att pa ett effektivt och enhetligt satt tillgodose
allmanhetens behov. Detta uppges dock framst galla service och information i de
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arenden som forvaltningen handlagger och inte specifikt begaran om allmanna
handlingar.

Inom forvaltningen &r det huvudsakligen forvaltningssekreteraren som genomfor
sekretessbedémningar vid behov vid utlamning av allménna handlingar, men aven
avdelningschef for Utveckling och stédavdelningen samt forvaltningschef. | ndmndens
delegationsordning har foljande funktioner ratt att besluta om avslag pa allméan
handling: férvaltningschef, avdelningschef samt férvaltningssekreterare.

Efterlevnad av offentlighetsprincipen/hantering av allmanna handlingar har inte
upptagits som kontrollmal i namndens interkontrollplanerna under perioden 2017-2021.

Svarande i enkatundersokningen uppger att registrator, namndsekreterare och chefer
har tillracklig kunskap for att sakerstélla att offentlighetslagstiftningen efterlevs, men att
det &r mer tveksamt avseende handlaggare. Det uppges framst handla om identifie-
ringen av att exempelvis ett mer generellt mail kan utgbra en begaran om allmanna
handlingar och att detta ska behandlas skyndsamt. Svarande gor aven bedémningen
att alla behover grundkunskaper inom omradet for att kunna veta om och nar forfrag-
ningar pa exempelvis e-post ska sandas vidare till registrator/namndsekreterare/chef
for behandling.

Vid tillfallet for enk&tundersokningen planerade forvaltningen en internutbildning for
grunderna i offentlighet och sekretess. Planen var att samtlig anstalld kontorspersonal
skulle genomfora denna utbildning och pé sikt kanske aven andra yrkeskategorier inom
forvaltningen.

Ovriga iakttagelser

Vid vara intervjuer framkommer att forvaltningsspecifika styrdokument/rutiner ska
upprattas avseende dokumenthantering och tillhérande planer. Dokumenthanterings-
planer ar ett omrade som enligt intervjuade beskrivs som eftersatt. Infor mandat-
perioden 2018-2022 skulle en ny central mall fér dokumenthanteringsplan upprattas,
denna blev dock fardigstalld forst hosten 2020. Med anledning av detta uppger flera
representanter for de granskade namnderna och forvaltningarna att det &r en viss
efterslapning med forvaltningsspecifika dokumenthanteringsplaner.

Pa kommunens hemsida aterfinns flera e-tjanster som finns tillgangliga for den
enskilda medborgaren:

- E-tjanst for att begara handlingar. | e-tjansten anger personen dnskemal om hur
handlingar 6nskas utlamnas. Vid begéaran framgar aven definition av allmén
handling samt offentlig handling.

- Webbdiarium. | webbdiariet kan enskilda personer, foretag m.m. soka efter
onskade handlingar. | webbdiaret &r det aven mdijligt att dalgien félja vilka
handlingar som har registrerats.

- Webbkarta. Via kommunens webbkarta ar det mgjligt att soka efter bl.a. detalj-
planer och omradesbestammelser.
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Vi noterar att det inom kommunen finns olika natverk, bl.a. ett fér namndsekreterare.
Natverket for namndsektreterare sammantrader ca fyra ganger per ar och vid dessa
tillfallen lyfts bl.a. fragor kring offentlighetsprincipen och utlamning av handlingar.

Kommentar och beddmning

Vi har begart in granskade namnders interna kontrollplaner fér de senaste aren i syfte
att sondera huruvida konkreta kontroller har genomforts avseende efterlevnad av
offentlighetsprincipen.

Intern kontroll syftar bl.a. till att s&kerstélla efterlevnad av lagar, foreskrifter och riktlinjer
samt undvika uppkomsten av allvarliga fel, brister och fértroendeskador.

Vi bedémer att det finns en medvetenhet bland personalen vad galler efterlevnad av
offentlighetsprincipen. Dock saknas ett systematiskt dokumenterat internkontrollarbete
med sikte p& hantering av allmanna handlingar.

Ett underbyggt internkontrollarbete har sin grund i systematiska risk- och vasentlighets-
bedémningar som bor genomféras arligen. Vi anser att hantering av allmanna
handlingar och efterlevnad av befintliga rutiner samt ajourhallande av rutiner ar en
aterkommande risk, dar vi rekommenderar att ett kontrollmal tillférs de arliga
internkontrollplanerna.

Utifran de uppgifter som har delgivits vid tidpunkt for granskningen bedémer vi att det
finns behov av att utbilda samt kompetensutveckla handlaggare och chefer vad géller
teoretiska kunskaper i syfte att uppna en enhetlig kunkspasniva avseende
offentlighetslagstiftningen. Dessa teoretiska kunskaper bor sékerstéllas kontinuerligt.

Efterlevnad av rutiner och stickprov

Som en del av granskningen har vi genomfort stickprovskontroller, dar slumpvisa
arenden har begarts ut. Begaran har genomforts utan nagon synlig koppling till
revisionskontoret eller anlitad revisionsbyra. Detta i syfte att mojliggora att utlamnings-
processen kan ske pa objektiva grunden.

Vi har bedémt efterlevnaden vad galler tidsperspektiv, saklighet och efterfrageforbud.

Enligt Tryckfrinetsfoérordningen ska handlingar utlamnas genast eller sa snart det &ar
mojligt. De tinnebar att det inte far forekomma nagon onddig tidsfordrojning vid
utlamnandet och hatt beagran om utlamnande av handlingar ska prioriters. JO,
(Justitieombudsmannen), har vid tidigare beslut uttalat att handlingar normalt sett ska
lamnas under samma dag som begaran sker. Nagon eller nagra dagars fordréjning ar
acceptabelt vid behov av sekretessbedémning.

Vidare ar grundregeln att en myndighet inte far, pa grund av att nagon begar att fa ta
del av en handling, efterforska vem denne ar eller vilket syfte han eller hon har med sin
begaran.

Saklighetsbedomningen utgar fran att korrekta handlingar har utlamnats.
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Nedan presenteras resultatet av kontrollerna. Utlamning av samtliga arenden har skett
vid samma tidpunkt fér varje nd&mnd.

Ansvarig Antal Svarstid  Mottagnings- Har Har Framgar
namnd begarda bekraftelse namnuppgifter korrekta avsandarens
arenden och syfte handlingar namnuppgifter?

efterfragats? oversants?

(den som skickar
ut handlingarna)

1 <1 dag Nej Nej Ja Ja
1 <1 dag Nej Nej Ja Ja
1 <1 dag Nej Nej Ja Ja
1 <1 dag Nej Nej Ja Nej
1 <1 dag Nej Nej Ja Nej
1 <1 dag Nej Nej Ja Nej
1 <1 dag Nej Nej Ja Nej
1 <1 dag Nej Nej Ja Nej
1 <1 dag Nej Nej Ja Nej

Vid stickproven har berérda namnder inte fragat efter namnuppgifter och syftet med
begéaran. Vid utlamnande av handlingar framgar namnuppgifter pa den som skickar ut
handlingarna for samhallsbyggnadsnamnden. Det framgar inte namnuppgifter pa den
som lamnar ut handlingar for kommunstyrelsen och miljéskyddsnamnden.

Samtliga avsandare har utlamnat korrekta handlingar.
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Kommentar och beddmning

Vi anser att efterlevnad av géllande lagstiftning ar pa en tillfredsstallande niva utifran
vad som har framkommit vid tid fér granskningen.

Vi noterar att namnderna skiljer sig at huruvida namnuppgifter framgar pa den som
skickar ut handlingar. Var bedémning ar att samtliga namnders registratorer bor ange
namnuppgifter vid kommunikation med medborgare och 6vriga intressenter.

Vi rekommenderar att en mottagningsbekraftelse skickas i de fall begéaran om
utlamning av handlingar inkommer mailledes. Detta i syfte att sakerstalla att
avsandarens begaran har mottagits av aktuell ndmnd.

Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedomning utifrdn granskningens syfte ar att efterlevnaden av
offentlighetsprincipen ligger pa en tillfredstallande niva inom de granskade namnderna,
(kommunstyrelsen, miljéskyddsnamnden och samhéallsbyggnadsnamnden).

Det finns dock behov av att stérka och systematisera det interna kontrollarbetet foér att
sakerstalla efterlevnaden av offentlighetsprincipen och dartill upprattade riktlinjer/
rutiner.

Vidare finns det behov att utbilda samt kompetensutveckla handlaggare och chefer vad
géller teoretiska kunskaper kopplat till offentlighetsprincipen. | arbetet att utbilda och
kompetensutveckla personal bor det aven sakerstallas att berérd personal har
kannedom och forstaelse av de riktlinjer och rutiner som berér omradet.

Mot bakgrund av vara iakttagelser samt var analys lamnas foljande rekommendationer
(rekommendationerna avser samtliga nd&mnder i de fall specifik namnd inte anges):

— Vi rekommenderar att kommunstyrelsen sdkerstéller att samtliga berérda med-
arbetare har kannedom och forstaelse for de centrala riktlinjer som upprattas for
efterlevnad av offentlighetsprincipen. Detta i syfte att skapa en enhetlig
kunskapsniva och samsyn i kommunens forvaltningar samt for att kunna sakerstalla
en hoég och homogen servicegrad gentemot medborgarna, oaktat vilken namnd
medborgarna vander sig till.

— Var bedémning &r att det finns en medvetenhet och insikt bland den intervjuade
personalen vad géller efterlevnad av offentlighetsprincipen. Dock saknas ett
systematiskt dokumenterat internkontrollarbete med sikte pa hantering av allméanna
handlingar. Hanteringar av allmanna handlingar och efterlevnad av befintliga rutiner
samt ajourhallande av rutinerna ar en aterkommande risk, dar vi rekommenderar att
ett kontrolimal tillfors de arliga internkontrollplanerna.

— Det finns ett behov av att utbilda samt kompetensutveckla handlaggare och chefer
vad galler teoretiska kunskaper kopplat till offentlighetsprincipen. Detta i syfte att
uppna en enhetlig kunskapsniva.
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— Vi rekommenderar att en mottagningsbekraftelse skickas i de fall begéaran om
utlamning av handlingar inkommer mailledes. Detta i syfte att sakerstalla att
avsandarens begaran har mottagits av aktuellt ndmnd.

— Angivande av namnuppgifter vid korrespondens med kommuninvarnarna och andra
intressenter ar en grundlaggande utgadngspunkt och bor beaktas av registratorer i
kommunstyrelsen och miljdskyddsndmnden.

Datum som ovan
KPMG AB

Max Kollberg
Kommunal revisor

Detta dokument har upprattats enbart fér i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som ar avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten for publicerandet av detta
dokument. Huruvida detta dokument ska anses vara allméan handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsférordningen.
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